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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста-эксперта управления по вопросам муниципальной службы,  
кадров и наград
1. Общие положения

1.1.
Должность специалиста-эксперта управления по вопросам муниципальной службы, кадров и наград (далее - специалист-эксперта управления) в Перечне должностей муниципальной службы администрации города Югорска отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учреждаемых для выполнения функции  «специалист».

Специалист, замещающий вышеуказанную должность, осуществляет кадровое документационное обеспечение деятельности администрации города Югорска.
1.2. 
Областями профессиональной служебной деятельности (далее- область деятельности) в соответствии с которыми специалиста-эксперта управления исполняет должностные обязанности являются:

«Обеспечение деятельности органа местного самоуправления»,

«Регулирование муниципальной службы»,
«Обеспечение национальной обороны и безопасности».
1.3.
Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которыми специалист-эксперт управления исполняет должностные обязанности:

1.3.1. В области деятельности «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления»:

1) обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений развития кадрового состава;

2) обеспечение защиты государственной тайны.

1.3.2. В области деятельности «Регулирование муниципальной службы»:

 1) развитие кадровых технологий на муниципальной службе, 
 2) организация прохождения муниципальной службы. 
1.3.3. В области деятельности  «Обеспечение национальной обороны и безопасности»:
 обеспечение исполнения законодательства об обороне во взаимодействии с органами военного управления (в части ведения воинского учета и бронирования работников администрации города Югорска).
1.4.
Специалист – эксперт управления   назначается на должность главой города Югорска по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, либо из кадрового резерва и освобождается от должности главой  города Югорска по согласованию с начальником управления по вопросам муниципальной службы, кадров и наград по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом                     «О муниципальной службе в Российской Федерации».
1.5.
Специалист -эксперт управления непосредственно подчиняется начальнику управления по вопросам муниципальной службы, кадров и наград.
1.6. 
Специалист -эксперт управления  в непосредственном подчинении специалистов не имеет.

1.7.
В случае служебной необходимости исполняет обязанности начальника управления по вопросам муниципальной службы, кадров и наград по распоряжению администрации города Югорска, а также замещает главного специалиста или специалиста-эксперта управления по вопросам муниципальной службы, кадров и наград. 
Совмещает функции специалиста по ведению воинского учета и бронированию  муниципальных служащих (работников).
В период временного отсутствия специалиста-эксперта управления  (болезнь, отпуск, командировки и т.п.) его обязанности исполняет главный специалист управления, или иной специалист управления в соответствии с распоряжением.
2. Квалификационные требования

Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1.
Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста-эксперта управления, должен иметь высшее образование уровня бакалавриата, специалитета, магистратуры, с предъявлением требований к  стажу муниципальной службы не менее двух лет или стажу работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет.
2.1.2.
Специалист - эксперт управления должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) 
знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка).

2) 
правовыми знаниями основ: 

а) 
Конституции Российской Федерации;

б)
Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) 
Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) 
Федерального закона 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов в сфере противодействия коррупции;

д) 
Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; 

е) 
Устава города Югорска.

3) 
Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной, конфиденциальной информацией, с персональными данными; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления,  общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
2.1.3.
Специалист - эксперт управления должен обладать следующими базовыми умениями:
1) 
умение мыслить системно;

2) 
умение планировать и рационально использовать рабочее время;

3) 
умение достигать результата;

4) 
коммуникативные умения;

5) 
умение работать в стрессовых условиях;

6) 
умение совершенствовать свой профессиональный уровень; 

7) 
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

8) 
работать в информационно-правовых системах.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста-эксперта управления должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1.
Специалист -эксперт управления, должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «государственное и муниципальное управление», «менеджмент», «управление персоналом», «юриспруденция».
2.2.2. Специалист -эксперт управления должен обладать профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1) 
Конституции Российской Федерации.
2) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-фз «О муниципальной службе в российской федерации».
3) 
Трудового кодекса Российской Федерации.
4)
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5) Закона Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты - Мансийском автономном округе-Югре».

6)
Постановления Правительства РФ от 18.09.2006 № 573 «О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенных к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны».
7) 
Указа Президента РФ от 19.11.2007 № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы РФ для установления государственным гражданским служащим РФ ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет…, определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений…».
8) 
Указа Президента РФ от 20.09.2010 № 1141 «О перечне должностей, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж государственной гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих».
9)
Указа Президента РФ от 30 мая 2005 г. N 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».
10) 
Постановления Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. N 225 «О трудовых книжках».
11)
Постановления Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. N 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек».
12)
Методических рекомендаций Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации «Методические рекомендации по установлению детализированных квалификационных требований к  претендентам на замещение должностей муниципальной службы и муниципальным служащим, организации отбора и оценки на соответствие указанным требованиям». 

13)
Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17 марта 2004 г. N 2 «О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации».
14)
Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 28 января 2014 г. N 1 «О применении законодательства, регулирующего труд женщин, лиц с семейными обязанностями и несовершеннолетних».
15)
Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 21 ноября 2000 г. N 32 «О внесении изменений и дополнений в некоторые постановления Пленума Верховного Суда Российской Федерации».
16)
Постановления  Правительства ХМАО-Югры от 06.08.2010 № 191-п «О нормативах формирования расходов на содержание органов местного самоуправления Ханты-Мансийского автономного округа-Югры».
17) 
Устава города Югорска.
18) 
Решения Думы города Югорска  «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования городской округ-город Югорск».
19)
Постановления главы города Югорска «Об утверждении примерной формы трудового договора с муниципальным служащим».
20)
Постановления администрации города Югорска «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников администрации города Югорска».
21)
Решения Думы города Югорска  «Об утверждении Положения о гарантиях и компенсациях для лиц, работающих в организациях, финансовое обеспечение которых осуществляется из бюджета города Югорска».
22)
Решения Думы города Югорска «Об утверждении Положения о размерах ежемесячных и дополнительных  выплат муниципальным служащим города Югорска и порядке их осуществления».
23) 
Решения Думы города Югорска  «О Положении о порядке и условиях предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска муниципальным служащим, имеющим ненормированный рабочий день».
24)
Решения Думы города Югорска  «О Положении о видах поощрений и награждений за муниципальную службу и порядке их применения в органах местного самоуправления города Югорска».
25) Решения Думы города Югорска  «О Положении о пенсионном обеспечении лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в городе Югорске».
26) Решения Думы города Югорска  «О Положении о размере, порядке и условиях предоставления дополнительных гарантий муниципальным служащим».
27) 
Решения Думы города Югорска  «О Положении о страховании лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления г. Югорска на постоянной основе на случай причинения вреда здоровью и имуществу в связи и исполнением ими должностных полномочий».
28)
Постановления администрации города Югорска «Об утверждении Положения о служебном удостоверении работника администрации города Югорска».
29)
Постановления администрации города Югорска «Об организации работы с персональными данными муниципального служащего (работника) администрации (органа администрации) города Югорска».
30)
Решения Думы города Югорска «О Положении о порядке ведения реестра муниципальных служащих города Югорска».
31) 
Решения Думы города Югорска «О структуре администрации города Югорска».
32)
Решения Думы города Югорска «О Кодексе этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска».
33)
Постановления администрации города Югорска «Об утверждении муниципальной программы «Развитие муниципальной службы в городе Югорске на 2014-2020 годы».
34)
Постановления главы города Югорска «Об утверждении положений «О Дне муниципального служащего города Югорска», о конкурсе «Лучший муниципальный служащий города Югорска».
35)
Порядка проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих.
36) Решения Думы города Югорска от 25.09.07 № 72 "О Положении об аттестации муниципальных служащих».
37) 
Методики проведения аттестации муниципальных служащих.
38) 
Методики прохождения адаптации муниципальных служащих.
39)
Методики проведения наставничества в органах местного самоуправления города Югорска.

40)
Решения Думы города Югорска  «О Положении о порядке и условиях проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в городе Югорске».
41) 
Решения Думы города Югорска от «О Положении о порядке проведения конкурса на замещение должности главы города Югорска».
42) 
Методики проведения конкурса на замещение вакантной должности.
Иные профессиональные знания специалиста-эксперта управления включают знания: 
1) 
Государственных гарантий реализации права на труд в Российской Федерации.
2) 
Понятий, целей, элементов и принципов организации системы муниципальной службы в Российской Федерации.
3) 
Основных методов и средств управления персоналом на  муниципальной службе.
4) 
Основных кадровых технологий.
5)  Структуры и штата органа местного самоуправления.
6) 
Стратегии и кадровой политики органа местного  самоуправления.
7) 
Порядка составления прогнозов.
8) 
Корпоративной культуры, социальной политики, системы мотивации и эффективности управления персоналом.
9)
Методов управления развитием и эффективностью организации, методов анализа выполнения планов и программ, определения их экономической эффективности.
10)
Методов проведения аудита, контроля оперативных управленческих процессов, социологических исследований.
11) 
Основ документооборота и документационного обеспечения.
12)
Норм этики и делового общения.

13) 
Перечня кадровых технологий на муниципальной службе

14)
Методических рекомендаций по применению кадровых технологий на муниципальной службе.
15) 
Технологий и методики поиска, привлечения, подбора и отбора персонала.
16)
Технологий и методов определения профессиональных знаний, умений и компетенций.
17) 
Технологий и методов оценки личностных качеств и характеристик. 

18) 
Методов адаптации и стажировок.
19)
Технологий проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и порядка оформления конкурсной документации.
20) 
Методов учета и анализа показателей по труду и оплате труда.
21) 
Порядка оформления, ведения и хранения документов по персоналу.
22) 
Структуры организации и вакантных должностей (профессий, специальностей).
23) 
Основ документооборота и документационного обеспечения.
24) 
Порядка учета движения кадров и составления установленной отчетности.
25) 
Систем, методов и форм материального и нематериального стимулирования труда персонала.
26)
Кадровой политики и стратегии организации.
2.2.3.
Специалист -эксперт управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
1)
Разрабатывать, собирать, анализировать, структурировать проекты кадровых документов и оформлять документы в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации и локальными нормативными актами органа местного самоуправления и переносить информацию в базы данных и отчеты. 

2) Определять, анализировать, моделировать и выстраивать внутренние коммуникации персонала. 

3) 
Формировать требования к вакантной должности, применять кадровые технологии на муниципальной службе.

3. Должностные обязанности

Специалист -эксперт управления должен соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами, а также исполнять обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении по вопросам муниципальной службы, кадров и наград, на  специалиста-эксперта управления возлагаются следующие должностные  обязанности:
3.1. Участие в планировании работы управления, составление плана работы.

3.2.
Составление отчета о своей служебной деятельности ежеквартально не позднее                   5 числа  месяца, следующего за отчетным кварталом.
3.3. Ведение учета личного состава администрации города Югорска в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации.
3.4.
Ведение реестра муниципальных служащих администрации города Югорска и реестра муниципальных служащих муниципального образования города Югорска на бумажных и электронных носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования по установленной форме.
3.5. Подготовка информации (отчетов) в Департамент внутренней политики автономного округа по вопросам, входящим в должностные обязанности  специалиста-эксперта управления.
3.6.
Оформление приема, перевода, увольнения работников администрации города Югорска в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе; подготовка проектов трудовых договоров и дополнительных соглашений к трудовым договорам, обеспечение их согласования, подписания и регистрации; направление на инструктаж по охране труда и технике безопасности вновь поступающих на службу (работу); ознакомление с Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о защите персональных данных работников администрации города Югорска, должностной инструкцией, положением об оплате труда.
3.7. Подготовка проектов распоряжений по личному составу.
3.8.
Формирование и ведение личных дел работников структурных подразделений администрации города Югорска (главы города Югорска, заместителей главы города Югорска, отдела по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, транспорту и связи, отдела документационного и архивного обеспечения, управления по вопросам муниципальной службы, кадров и наград, юридического управления, административной комиссии, управления по бухгалтерскому учету и отчетности, управления жилищной политики, отдела специальных мероприятий, отдела информационных технологий, отдела по организации деятельности территориальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, отдела записи актов гражданского состояния, отдела по первичному воинскому учету, управления культуры, управления внутренней политики и общественных связей, управления  контроля), внесение в них изменений и дополнений, связанных с изменением учетных данных работников.
3.9. Обеспечение прохождения процедуры адаптации муниципальных служащих.
3.10.
Подготовка необходимых материалов для проведения квалификационного экзамена.
3.11. 
Подготовка необходимых материалов для аттестационных и конкурсных комиссий.
3.12. Размещение на официальном сайте администрации города Югорска и федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»  информации о конкурсном отборе для замещения вакантных должностей муниципальной службы, объявлений о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, об итогах конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, а  также                     об аттестации муниципальных служащих, проведении квалификационного экзамена, о  заседаниях коллегиальных органов.

3.13. Заполнение, учет и хранение трудовых книжек, подсчет трудового стажа и стажа муниципальной службы, своевременное внесение записей в трудовые книжки и ознакомление с ними работников администрации города Югорска.
3.14.
Выдача и изъятие в установленном порядке служебных удостоверений муниципальных служащих администрации города Югорска.
3.15.
Оформление документов, необходимых для назначения пенсий работникам администрации города Югорска, в том числе для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
3.16. 
Подготовка документов к архивному хранению.
3.17.
Осуществление обработки персональных данных муниципальных служащих (работников) администрации (органа администрации) города Югорска  с соблюдением требований трудового законодательства, Федерального закона «О персональных данных», иных правовых актов Российской Федерации, администрации города Югорска в сфере защиты персональных данных, в том числе:
- соблюдение правил обработки персональных данных;
- осуществление обработки только тех персональных данных, к которым получен доступ в силу исполнения должностных обязанностей;

- неразглашение персональных данных, доступ к которым получен в силу исполнения должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных;

-
недопущение передачи персональных данных третьей стороне без письменного согласия муниципального служащего (работника), за исключением случаев, установленных Федеральными законами;

- прекращение обработки персональных данных, ставших известными в результате выполнения должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора.
3.18. 
Составление установленной отчетности.
3.19.
Заполнение и ведение базы данных автоматизированной системы кадрового учета  «Кодекс: Управление персоналом».
3.20.
Формирование сводной информации о составе муниципальных служащих администрации города Югорска.
3.21. 
Ведение воинского учета муниципальных служащих (работников):
-
обеспечение полноты ведения воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу;

- знание руководящих документов;

- составление плана работы по воинскому учету на год;

-
своевременное внесение изменений в личные карточки муниципальных служащих (работников);

-
ведение учета личных карточек   муниципальных служащих (работников), пребывающих в запасе;

- сообщение об изменениях учетных данных граждан, пребывающих в запасе, в военный комиссариат (ВУП);

-
проведение сверки учетных данных, содержащихся в личных карточках муниципальных служащих (работников), с военными билетами и паспортами граждан, пребывающих в запасе, составление графика сверки;

-
ежегодное проведение сверки с Военным комиссариатом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры по Советскому району и отделом по первичному воинскому учету;
- исключение случаев приема на работу граждан, не состоящих на воинском учете;

-
уведомление Военного комиссариата Ханты-Мансийского автономного округа-Югры по Советскому району и отдела по первичному воинскому учету о фактах приема на работу граждан, не состоящих на воинском учете;

- оповещение граждан, пребывающих в запасе, о вызовах в военный комиссариат;

-
ведение служебного делопроизводства по вопросам воинского учета граждан, пребывающих в запасе;

- направление по запросам военного комиссара необходимых для занесения в документы воинского учета сведений о гражданах, пребывающих в запасе;

- ведение учета военных билетов, принятых от граждан, пребывающих в запасе;

- обеспечение наличия тетради по специальной подготовке.
3.22. 
Бронирование муниципальных служащих (работников), пребывающих в запасе:

- обеспечение сохранности бланков формы № 4;

- ведение книги по учету бланков специального воинского учета;

-
осуществление передачи бланков формы № 4 по книге учета передачи бланков специального воинского учета, военных билетов и личных карточек формы Т-2;

-
осуществления наличия перечня (выписки из перечня) по бронированию, своевременное внесение изменений и дополнений;

- исключение случаев незаконного бронирования;

-
заполнение и представление в военный комиссариат документов, необходимых для предоставления отсрочки от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время гражданам, пребывающим в запасе;

-
предоставление в установленном порядке необходимой информации и отчетности о проводимой работе по бронированию граждан, пребывающих в запасе;

-
разработка плана мероприятий по вручению удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу забронированным гражданам, пребывающим в запасе;

-
составление списков уполномоченных от структурных подразделений организации для вручения удостоверений;

-
проведение систематического анализа обеспеченности в военное время трудовыми ресурсами из числа граждан, пребывающих в запасе;

-
составление планов замены специалистов, призываемых на военную службу по мобилизации и в военное время;

-
разработка и осуществление необходимых мероприятий по подготовке кадров для замены граждан, пребывающих в запасе, подлежащих призыву на военную службу;

-
осуществление выдачи в установленном порядке забронированным гражданам, пребывающим в запасе, документов об отсрочке от призыва на военную службу;

-
осуществление хранения удостоверений об отсрочке от призыва по мобилизации и в военное время в пакетах с ведомостями на выдачу удостоверений забронированным гражданам, пребывающим в запасе;

- осуществление наличия перечня структурных подразделений администрации города;

-
осуществление наличия чистых ведомостей  выдачи удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время уполномоченным структурных подразделений для вручения их забронированным гражданам, пребывающим в запасе;

-
ведение служебного делопроизводства по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе.

3.23. 
Оформление допуска к государственной тайне:
-
обеспечение граждан, оформляющих допуск к государственной тайне, бланками анкеты (форма №4), справкой об отсутствии медицинских противопоказаний для работы со сведениями, составляющими государственную тайну, обязательством (форма № 2);

-
разъяснение гражданам порядка заполнения анкеты, обязательства и получения справки;

-
осуществление сверки сведений, указанных гражданином в анкете, со сведениями, содержащимися в представленных документах (при необходимости уточнение отдельных сведений, указанных в анкете);

-
ознакомление гражданина, оформляющего допуск к работе со сведениями, составляющими государственную тайну, с нормами законодательства Российской Федерации о государственной тайне, предусматривающими ответственность за его нарушение;

-
доведение до гражданина, оформляющего допуск к работе со сведениями, составляющими государственную тайну, обязательства перед государством о соблюдении требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне и обеспечение включения этих обязательств в трудовой договор (в случае назначения гражданина на должность муниципальной службы);

-
осуществление передачи анкеты, справки, обязательства гражданина перед государством в сектор специальных мероприятий для оформления допуска к государственной тайне в день их получения от гражданина;

-
направление в сектор специальных мероприятий копии трудового договора, заключенного с муниципальным служащим, имеющим допуск к государственной тайне в 10-дневный срок;

-
информирование сектора специальных мероприятий обо всех изменениях в биографических данных муниципального служащего, допущенного к государственной тайне в 10-дневный срок.
3.24. Специалист -эксперт управления обязан:

-
точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
- соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному специалисту за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
- соблюдать установленные федеральными законами, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска требования к служебному поведению муниципального служащего,  установленные для работников администрации города Югорска правила внутреннего трудового распорядка, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
- беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
3.25.
Соблюдать требования охраны труда; правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда; немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); ежегодно проходить диспансеризацию.

3.26.
Осуществлять подготовку аналитических материалов, информационных справок, презентаций, в том числе используя информационные ресурсы ТИС Югры.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист -эксперт управления имеет право:

4.1.
Осуществлять доступ к персональным данным работников администрации города Югорска в порядке и объеме, предусмотренном Положением о  персональных данных муниципальных служащих (работников) города Югорска.
4.2.
Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации города Югорска материалы, справки, отчеты, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
4.3. Вносить предложения начальнику управления по вопросам муниципальной службы, кадров и наград по совершенствованию работы с кадрами, по устранению выявленных нарушений трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.
4.4. Давать устные консультации и разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции специалиста-эксперта.
5. Ответственность
Специалист -эксперт управления несет установленную законодательством ответственность:

5.1.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2.
За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.3.
За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4.
Специалист -эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и наград несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе за нарушение правил обработки и режима защиты персональных данных муниципальных служащих (работников) администрации (органов администрации) города Югорска.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения

 6.1.
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции специалист -эксперт управления вправе самостоятельно принимать  решения:

1) 
о предоставлении информации о наличии вакансий в администрации города Югорска;
2)
о запросе информации, справок и других документов от структурных подразделений администрации города, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3)
по вопросам консультирования о правовом положении, соблюдении ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, прохождении муниципальной службы муниципальных служащих и других работников администрации города Югорска;
4)
выбора форм и методов осуществления контроля за соблюдением трудовой дисциплины работниками администрации города Югорска;

5)
по вопросам подготовки проектов муниципальных правовых актов по кадровым вопросам.
6.2.
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции специалист -эксперт обязан самостоятельно принимать решения:

1)
по вопросам соблюдения требований к порядку оформления на муниципальную службу;

2)
по вопросам доведения информации о выявленных нарушениях трудовой дисциплины, несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции специалист -эксперт управления вправе или обязан участвовать при подготовке нормативных правовых актов и проектов  в части методологического, организационного или информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на управление.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений
Подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации города Югорска осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

Для реализации своих прав и обязанностей, специалист -эксперт управления   взаимодействует с муниципальными служащими органов и структурных подразделений администрации города Югорска, Думой города Югорска, предприятиями, организациями и учреждениями, гражданскими служащими Департамента государственной гражданской службы и кадровой политики, государственными органами власти и управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Военным комиссариатом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры по Советскому району.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

В должностные обязанности специалиста-эксперта управления оказание муниципальных услуг гражданам и организациям не входит.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта управления определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

а)
качественное, своевременное выполнение специалистом-экспертом управления должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией главного специалиста управления;

б)
качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений, распоряжений и поручений главы города Югорска, непосредственного руководителя, а также решений Думы города Югорска по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста управления;

в)
проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных должностной инструкцией;

г)
соблюдение требований служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;

д) 
соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации.

согласовано 
начальник управления по вопросам

муниципальной службы, кадров и наград






Е.А. Бодак
начальник юридического  управления                                                                            Д.А.Крылов




первый заместитель главы города Югорска 




       А.В. Бородкин

Второй экземпляр получил (а)

________________ «____» ____________ 2017 г.

             подпись
